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INTRODUCERE

Practica de specialitate | se organizeaza in baza Regulamentului cu privire la organizarea
stagiilor de practica din 26.01.2016 si este parte integrantd obligatorie a procesului educational ce se
realizeaza in scopul aprofundarii cunostintelor teoretice acumulate de catre studenti pe parcursul anilor
de studii si formarii competentelor specialitatii 0413.1 ”Business si Administrare”.

Planul de invatamant la specialitatea 0413.1”Business si Administrare” prevede desfasurarea
practicii de specialitate I pentru studentii anului 2, semestrul 1V, ciclul I cu frecventa la zi si pentru
studentii cu frecventa redusa, in anul 3 de studii, semestrul V.

Practica de specialitate | are urmatoarele obiective:

e consolidarea si aprofundarea cunostintelor teoretice, a priceperilor si deprinderilor

formate in cadrul activitatilor didactice;

e dobandirea competentelor necesare integrarii pe piata muncii;

e cunoasterea normelor de conduitd profesionala;

e cunoasterea actelor normative care reglementeaza activitatea profesional;

e cunoasterea specificului activitdtii organizatiei In cadrul careia se desfasoara practica

de specialitate I;

e studierea si analiza mediului extern si intern al organizatiilor nationale;

e utilizarea instrumentelor manageriale pentru gestionarea si implementarea mai flexibila a
activitatilor practice;

e analiza activitatilor si a managementului organizatici, sub indrumarea coordonatorilor din
partea departamentului si unitatii-baza de realizare a stagiului de practica;

e formarea deprinderilor de solutionare a problemelor economice, sociale si manageriale in cadrul
organizatiei,

e colaborare cu toti subiectii implicati in activitatea profesionald;

e colectarea documentelor prestabilite si elaborarea raportului privind stagiul de practica.

La finele practicii de specialitate I, studentii vor forma si dezvolta urmatoarele Competente
specific:

ClL Utilizarea conceptelor, teoriilor, metodelor si instrumentelor fundamentale de natura

economico-financiara in realizarea de sarcini profesionale.



C2. Initierea unei afaceri prin aplicarea metodelor de identificare a ideilor de afaceri si
evaluarea oportunitatilor de materializare a acestora.

C3. Formarea si participarea in echipe multidisciplinare legate de aclivitatea companiei,
dezvoltarea colaborarii, motivarii si crearii relatiilor de munca productive.

C4. Desfasurarea activitatilor in conformitate cu cadrul normativ si ajustarea activitdtii
organizatiei la cerintele mediului ambiant.

C5. Adoptarea deciziilor optime in conditii de certitudine, incertitudine si aplicarea metodelor
de evaluare si minimizare a riscurilor in afaceri.

C6. Evaluarea si imbunatatirea eficientei si eficacitatii activitatilor din organizatie, elaborarea
structurii organizatorice si a sistemelor de management al calitatii.

C7. Detinerea si identificarea informatiilor despre situatia intreprinderii in vederea dezvoltarii si
extinderii activitatilor de afaceri derulate.

C8. Elaborarea si coordonarea proiectelor privind solutionarea problemelor din domeniul
administrarii afacerilor in baza utilizarii eficiente a resurselor organizationale.

FINALITATI pentru Practica de specialitate I:

- Identificarea si analiza indicatorilor economici ce caracterizeaza activitatea intreprinderii.

- Explicarea proceselor, fenomenelor, situatiilor de natura economica din cadrul intreprinderii.

- Aplicarea principiilor, metodelor, modelelor de analiza si proiectare pentru perfectarea
managementului intreprinderii.

- Utilizarea rezultatelor analizei indicatorilor economici pentru dezvoltarea activitatii
intreprinderii.

- Identificarea si analiza indicatorilor economici, ce caracterizeaza resursele organizatiei.

Identificarea factorilor care influenteaza resursele organizatiei.

Utilizarea adecvata a metodelor si procedeelor de baza pentru analiza resurselor organizatiei.

Utilizarea bazelor de date procesate pentru solutionarea problemelor resurselor organizatiei.

Elaborarea masurilor de perfectare a situatiei prin implementarea deciziilor, politicilor

financiare, realizarea planurilor, implementarea strategiilor la nivel de entitate economica.



1. ORGANIZAREA SI DESFASURAREA STAGIULUI DE PRACTICA

Organizarea, desfasurarea si sustinerea practicii de specialitate | sunt concretizate 1n
urmatoarele etape:

1. Tncheierea contractului practicii de specialitate | — are loc prin ridicarea acestuia de la
secretariatul departamentului Administrarea Afacerilor, indeplinirea si semnarea acestuia de catre
partenerul de practica in trei exemplare, pentru fiecare parte cate un exemplar.

Contractul trebuie sa fie prezentat la departament cu cel putin 1 luni pana la inceputul practicii
de specialitate 1. In cazul in care studentul nu a prezentat la timp contractul, departamentul isi rezerva
dreptul de a repartiza studentul la practicad in functie de ofertele disponibile de la partenerii de practica.

2. Confirmarea locului de practica. Locul practicii de specialitate | este confirmat prin ordin,
emis de decanat, in care se indica locul practicii (conform contractului) si coordonatorul practicii de
specialitate IT numit de catre seful departamentului Administrarea Afacerilor.

3. Tnceperea practicii. Studentul este obligat si se prezinte la partenerul de practica in prima zi
indicata 1n contractul practicii de specialitate I. Dacd din oarecare motive la intreprindere nu se poate
organiza procesul de desfasurare a practicii de specialitate I, studentul este dator sa informeze imediat
departamentul despre acest fapt, pentru a fi repartizat la alt partener de practica. Absenta de la practica
poate avea loc numai din motive intemeiate (incapacitatea de munca a studentului pe motive de boala
etc.). Daca lipsesc actele care justificd motivul absentei de la practica, studentul nu va fi admis spre
sustinerea Raportului de practica.

5. Finalizarea practicii. La finalizarea perioadei practicii de specialitate I, studentul este obligat
sa prezinte Raportul de practica (care reflecta continutul practicii de specialitate I) si Jurnalul pentru
practica (Anexa 1), semnate de cdtre coordonatorul de la intreprindere si conducatorul practicii de la
departament, in termenele stabilite.

Conducatorul practicii de specialitate | admite spre sustinere sau remite spre perfectare Raportul
de practica. Raportul admis spre sustinere se inregistreaza la departamentul Administrarea Afacerilor.

6. Sustinerea Raportului practicii de specialitate | are loc in comisii, aprobate la sedinta
departamentului Administrarea Afacerilor, conform orarului stabilit de decanat. Raportul de practica si

cunostintele studentului sunt evaluate cu nota de la 1-10.



In scopul organizarii calitative a practicii de specialitate I, departamentul numeste coordonatorii
practicii din randurile profesorilor. Numirea coordonatorilor se infaptuieste prin procesul-verbal al
sedintei departamentului Administrarea Afacerilor si ordinul decanatului Facultatii Stiinte Economice.

Inainte de inceperea practicii, coordonatorul stiintific de la departament consultd studentii,
aducandu-le la cunostintda scopul si sarcinile practicii, durata si cerintele principale, completarea
Jurnalului pentru practica, precum si Raportul de practica necesare a fi perfectate de studenti la sfargitul
practicii.

Pe parcursul practicii, coordonatorul asigura ajutorul consultativ si metodic studentilor, privind
practica de specialitate | si intocmirea Jurnalului pentru practica. Coordonatorul practicii, dupa
posibilitati, viziteaza studentul-practicant, ceea ce majoreaza eficienta controlului asupra desfasurarii
practicii la partenerul de practica.

Obligatiunele coordonatorului practicii din cadrul intreprinderii:

- sa contribuie la elaborarea tematicii planului calendaristic al practicii;

- sa organizeze studiul regulilor si normelor tehnicii de securitate, a protectiei muncii si punerea
in aplicare a instructiunilor;

- sa organizeze un tur in cadrul Tntreprinderii cu scopul de familiarizare a studentilor cu regulile
interne si caracteristicile organizatorice ale angajatilor si functionarilor diviziunilor
ntreprinderii;

- sa atraga studentii la intalniri de lucru din cadrul intreprinderii;

- sa monitorizeze respectarea de catre studenti a reglementarilor interne ale intreprinderii si sa ia
masurile adecvate in caz de nerespectare a acestora,;

- sa verifice zilnic executarea programului practicii si evolutia procesului in functie de cerintele
existente;

- s monitorizeze sistematic calitatea materialului prin inregistrarea rezultatelor in jurnalul de
practica.

- Studentul - stagiar are dreptul:

- sa cunoasca obiectivele stagiului de practica si modalitdtile de realizare;

- sd se implice activ in elaboraea unui program individual de activitate in dependenta de nevoile
de formare profesionala;

- sd propuna sugestii vizand organizarea si efectuarea stagiului de practica;



sa aleaga bazele de efectuare a stagiului de practica din numarul unitatilor cu care sunt incheiate
conventii cadrul de parteneriat;

sa beneficieze de conditii corespunzatoare la locul de desfasurare a stagiului de practica (resurse
materiale, informationale etc.);

sa beneficieze de ajutor metodic si indrumare din partea administratiei entitatii economice in
care a fost repartizat la practica, a mentorilor din partea agentului economic de aplicatie si a
coordonatorului practicii de la departamentul Administrarea Afacerilor;

sa realizeze numai sarcinile si dispozitiile incluse in programul de practica elaborat de
departamentul Administrarea Afacerilor si aprobat de consiliul Facultatii Stiinte Economice;

sa beneficieze de prelungirea termenului de realizare a practicii de specialitate n cazul in care
se invocd motive intemeiate ce au creat impedimente in realizarea prevederilor actualului
regulament. Tn acest caz masterandul-practicant va solicita, printr-un demers adresat
decanatului, prelungirea practicii, indicdnd motivul, iar decanatul, cu acordul Sectiei
Managementul calitatii: Dezvoltare curriculara si evaluare, va emite un ordin suplimentar.
Studentul - practicant este obligat:

sa efectueze stagiul de practica in strictda conformitate cu prevederile documentelor reglatorii ale
acestei activitati, realizand obiectivele in limitele termenului stabilit;

sa efectueze practica de specialitate n unitatea de practicd in care a fost repartizat conform
ordinului emis de catre decanat;

sa execute dispozitiile si recomandarile coordonatorilor stagiului de practica,

la elaborarea raportului de practica sd respecte cu strictete cerintele acestui ghid;

sa respecte regulamentul de organizare interna si conditiile de securitate a muncii, conform
cerintelor specifice institugiei-baza de practica.

Este strict interzisa schimbarea bazei de practica fara acordul responsabililor de adoptare a
decizie. Modificarea ordininului de repartizare la practica de specialitate | trebuie sa se bazeze

pe explicatia efectuata de catre departament, semnata de decanul facultatii.



2. CONTINUTUL PRACTICII DE SPECIALITATE I

La finalizarea stagiului de practica, studentul urmeaza sa sistematizeze si sa analizeze
informatiile acumulate pe perioada practicii in intreprindere / firma si sa elaboreze Raportul privind
efectuarea practicii de specialitate.

Raportul trebuie sa contina informatii care ar atesta Tndeplinirea sarcinilor stabilite pentru
perioada practicii, precum si concluzii §i propuneri privind perfectionarea activitatii organizatiei in
general si a subdiviziunilor ei in particular.

Expunerea materialului trebuie sa contina observatii critice, argumentate prin calcule economice
si analiza economico-financiard si manageriald in baza rapoartelor financiare, bilanfului contabil,
sondajelor si investigatiilor proprii. Raportul de practicd va prezenta o lucrarea finalizatd cu un confinut
logic expus, cu parti componente corelate. Se va utiliza un limbaj de specialitate adecvat. Se vor
respecta normele gramaticale in vigoare.

in Raportul de practici la specialitate I se interzice plasarea materialului teoretic, preluat
din manuale sau alte surse teoretice. Raportul trebuie sa reflecte informatia concreta privitor la
activitatea realizata in cadrul interprinderii unde a avut loc stagiul de practica.

In cazul depistarii la mai multi studenti a Rapoartelor de practica identice, se va recurge la
anularea acestora.

Raportul privind efectuarea practicii de specialitate 1 prezentat de catre student va avea
urmdtoarea structura:

1. Foaie de titlu;

2. cuprins;

3. 3capitole;

4. concluzii si recomandari;

5. bibliografie;

6. anexe.

Volumul — pana la 35-40 pagini.

Capitolele raportului pot fi structurate in subcapitole. Raportul poate contine figuri, grafice,
tabele, diagrame, elaborate in programe speciale, care vor completa calitatea textului. In continutul

raportului se vor face referinte la sursele utilizate.



3.  CERINTELE PRIVIND STRUCTURA RAPORTULUI DE
PRACTICA

Raportul de practica va avea urmatoarea structura:

e Pagina de titlu — Anexa 2

e Cuprins - In cuprinsul raportului de practica sunt mentionate toate compartimentele cu
precizarea paginilor la care acestea pot fi gasite.

e Capitolele - lucrarea trebuie sd contind 3 capitole, indicate cu cifre romane, in ordine
crescatoare, fiecare dintre aceste capitol poate avea paragrafe, indicate cu cifre arabe. Numele
capitolelor, atét in continut, cat si in lucrarea in sine, sunt scrise cu majuscule, iar paragrafele cu litere
minuscule cu caractere aldine. Fiecare capitol trebuie sa inceapa cu o noua pagind, iar paragrafele
trebui sa inceapd din rind nou dupd doua spatii.

La sfarsitul fiecarui capitol si al fiecarui paragraf este necesar de elaborat concluzii generale.

Este foarte important ca in structura lucrarii sa fie respectate toate cele trei parti - 3 capitole:

CAPITOLUL I. CARACTERISTICA GENERALA A INTREPRINDERII

Capitolul I (cca 5-7 pagini) al raportului va contine:

¢ tipul de intreprindere dupa forma organizatorico-juridica (conform legislatiei in vigoare);

e anul infiintarii si fondatorii;

e amplasarea unitdtii economice;

e capitalul statutar;

e actele si normele juridice, ce reglementeaza activitatea intreprinderii;

e istoria dezvoltarii unitatii economice;

e apartenenta ramurald a Intreprinderii, sortimentul productiei fabricate si/sau a serviciilor
oferite;

e nivelul de specializare si relatiile de cooperare;

¢ analiza mediului de afaceri;

e analiza riscurilor unitatii economice;

e particularitatile activitatii si problemele dezvoltarii.

Surse pentru elaborarea respectivului compartiment al Raportului de practica vor servi:



o Documente constitutive ale firmei: certificat de Tnregistrare, statutul etc.

e Documente de functionare: licenta pe gen de activitate, contractul colectiv de munca,
certificatele de conformitate a produselor/serviciilor/sistemului calitagii.

CAPITOLUL Il. EVALUAREA EFICIENTEI ACTIVITATII FIRMEI

Capitolul Il (cca 10-15 pagini) va contine analiza economico-financiara a activitatilor firmei in
dinamica ultimilor 3 ani si va include analiza performantelor cu caracter economic si financiar a
intreprinderii. Baza metodologica pentru elaborarea acestui capitol al raportului de practica este Anexa
nr. 3 al acestui Ghid metodologic. Analiza economico- financiara a activitatii firmei trebuie sa includa
(relatiile de calcul vezi in Anexa 3):

2.1. Evaluarea potentialului tehnico-economic al intreprinderii unde se va analiza dinamica
si structura principalilor indicatori ai patrimoniului companiei si sursele de finantare. (active si pasive);

2.2. Analiza potentialului financiar al intreprinderii va cuprinde:

e analiza dinamicii indicatorilor de rezultate a activitatii economico-financiare ai intreprinderii
(venituri din vanzari; costul vanzarilor, profitul / pierderea (brut, operational, din alte activitati,
pand la impozitare, net);

e aprecierea evolutiei indicatorilor de rentabilitate ai intreprinderii si tendintele acestora asupra
viabilitdtii companiei (rentabilitatea vanzdrilor, rentabilitatea economicd, rentabilitatea
financiara );

e analiza coeficientilor de lichiditate ai Iintreprinderii (lichidiatea generala, lichiditatea
intermediara, lichiditatea imediata).

Analiza comparativa a rezultatelor economice si financiare poate fi efectuata si prin intermediul
diagramelor, figurilor, schemelor etc. Fiecare tabel, figura, diagrama etc. este supusa unei analize si
descrieri textuale, evidentiind tendintele indicatorilor analizati, valorile si ritmurile de crestere si
modificare, efectele pe care le au aceste tendinte asupra viabilitatii companiei.

Datele si informatiile utilizate in raportul de practica de specialitate, pot fi selectate din
urmatoarele surse:

Situatiile financiare pentru ultimii 3 ani de gestiune, inclusiv:

- Bilantul contabil (Anexa 1 la Situatiile financiare);
- Situatia de profit si pierdere (Anexa 2 la Situatiile financiare);

- Situatia modificarilor capitalului propriu (Anexa 3 la Situatiile financiare);
10



- Situatia fluxurilor de numerar (Anexa 4 la Situatiile financiare);
- Nota informativa privind veniturile si cheltuielile clasificate dupa naturd (Anexa 8 la Situatiile
financiare).

CAPITOLUL 1Il. ANALIZA MANAGEMENTULUI TNTREPRINDERII (PRIN
PRIZMA FUNCTIILOR DE MANAGEMENT SI CORELAREA LOR CU FUNCTIUNILE
FIRMEI) SI CAILE DE INBUNATATIRE A SITUATIEI iN ORGANIZATIE (cca 10-15 pagini)

Capitolul 3 al Raportului de practica trebuie sa includa analiza activitatii unitatii economice n
contextul functiilor de management (Planificare, Organizare, Motivare, Control, Procesul de luare a
deciziilor, Procesul de comunicare ) si functiunile intreprinderii (Functiunea de Cercetare-dezvoltare,
Producere, Comerciald, Financiar-contabild, Functiunea de personal) in cadrul careia a avut loc stagiul
de practica.

Acest capitol trebuie sa includa urmatoarele paragrafe si informatii:

3.1. Analiza functiilor managementului

Planificarea activitatilor intreprinderii:

. Directiile principale ale planului de afaceri al intreprinderii.
. Strategiile existente si viitoare ale Intreprinderii.
. Analiza metodelor de planificare strategica utilizate.

Organizarea intreprinderii:

o Structura organizatorica a Iintreprinderii. Analiza organigramei. Caracteristica
nivelurilor, verigilor si interdependentelor lor. Delegarea autoritagii.

. Analiza materialelor normative, ce caracterizeaza structura formala (instructiuni de post,
servicii, pentru sectii).

. Echipa manageriald: numarul, calificarea si calitatile profesionale, obligatiile si
drepturile(pe exemplul nivelului superior, mediu, inferior).

Motivarea personalului:

o Modalitati de motivare utilizate in cadrul organizatiei investigate.
J Analiza sistemului motivational al intreprinderii.

Controlul managerial:

° Procesul de control.

11



J Metodele si tipurile de control, eficienta lor.

Procesul de comunicare:

o Tipurile de comunicare (inclusiv dinamica de grup ) si directiile de perfectionare.
. Analiza sistemului informational al Intreprinderii.

Adoptarea si realizarea deciziilor:

o Tipuri de decizii adoptate 1n cadrul organizatiei.

. Etapele procesului decizional.

3.2 Analiza functiunilor intreprinderii

Functiunea cercetare-dezvoltare:

o Studierea gamei produselor noi in ultimii 2-3 ani.

. Caracteristica particularitatilor produselor noi in raport cu cele vechi.

. Determinarea alocatiilor destinate cercetarii.

. Determinarea existentei unui nucleu de specialisti, subdiviziune cu potential

inovational/cercetare-dezvoltare.

o Determinarea locului subdiviziunii date in structura organizatorica.

o Determinarea climatului motivational si creativ al personalului predispus spre cercetare,
inovatii, idei.

. Determinarea climatului motivational al managementului pentru cercetare si inovatii.

Functiunea comerciala:

. Furnizorii si tipurile de resurse achizitionate.

. Tipuri de aprovizionare si contracte stabilite.

. Formarea stocurilor si organizarea depozitarii la intreprindere.

. Cai de imbunatatire a utilizarii resurselor materiale la intreprindere.
o Structura serviciului de marketing.

o Utilizarea studiilor de marketing in activitatea intreprinderii.

. Tipul de cercetari de marketing efectuate.

J Volumul de realizare in dinamica (pe ultimii 3 ani).

Functiunea de productie:

J Tipul productiei ce s-a stabilit si metoda aferentd de organizare a productiei.

12



o Structura de productie a intreprinderii dupa numarul personalului industrial productiv,
valoarea fondurilor fixe, dimensiunea suprafetelor de productie.

o Programul de productie. Indicatorii valorici (productia-marfi, productia realizata,
productia netd, circulatia globald).

o Durata si structura ciclului de productie a unui sortiment de productie de baza, cauzele

aparitiei intreruperilor si caile de lichidare a lor.

. Organizarea controlului calitatii materiei prime si a productiei la intreprindere. Metodele
de control.
. Stimularea materiald in vederea imbunatatirii calitatii productiei la intreprindere.

Notd: In cazul in care intreprinderea analizati nu este una de productie, studentul va analiza
functiunea operationala a acesteia, ludnd in consideratie domeniul de activitate §i specificul
tehnologiei utilizate.

Functiunea financiar-contabila:

o Analiza modului de organizare a activitatii financiar-contabile la ntreprindere.
. Planificarea costului de productie, a beneficiului si rentabilitatii.

o Analiza surselor de finantare.

. Tipurile de impozite ce le achita firma.

o Analiza eficientei activitatii departamentului/sectiei financiar-contabile.

Functiunea de personal:

. Numarul total de angajati si structura de personal.

. Analiza productivitatii muncii si fondul de remunerare a muncii la intreprindere;

o Formele de salarizare utilizate in cadrul intreprinderii;

. Continutul si indicatorii de baza a planului dezvoltarii sociale a colectivului;

o Ciclul managementului resurselor umane n cadrul intreprinderii (planificare necesarului

de resurse umane, recrutarea si selectia personalului, perfectionarea, analiza postului si a
performantelor, etc.).

3.3. Caile de perfectionare a activititii intreprinderii

In baza problemelor identificate studentul trebuie si formuleze propuneri viabile pentru

solutionarea acestor probleme. Propunerile si recomandarile trebuie sa se bazeze pe problemele ce au

13



foct depistate in capitolul II si paragrafele 3.1 si 3.2. Acest compartiment al raportului poate contine

analiza punctelor forte si slabe ale companiei si influenta lor asupra activitatii.

Surse pentru elaborarea respectivului compartiment al raportului de practicd vor servi:

Documente constitutive ale firmei: certificat de nregistrare, statutul, etc.

Documente de functionare: licenta pe gen de activitate, contract colectiv de munca,

certificate de conformitate a produselor /serviciilor /sistemului calitatii.

Regulament organizatoric.

Regulamente functionale.

Fisele posturilor.

Regulament de remunerare /salarizare.

Contracte comerciale.

Rapoarte privind analiza activitatii economice: operationale si neoperationale in firma.
Diagnosticarea activitatii economice a firmei.

Cercetarea statistica M3-Anual ,,Castigurile salariale si costul fortei de munca”;

Cercetarea statistica LM-Semestrial ,,Mobilitatea salariatilor si locurile de munca”;

Studentul trebuie sa sistematizeze si sa prelucreze materialele consultate, si mediteze asupra

celor studiate si sa formuleze viziunea sa in expunerea problemei cercetate.

CONCLUZII SI RECOMANDARI vor contine rationamentele si concluziile finale ale

autorului, precum si principalele recomandari cu privire la rationalizarea sistemului de management al

entitatii,

Volumul recomandat al acestui compartiment va constitui 2-3 pagini.

BIBLIOGRAFIA

Bibliografia se indica la sfirsitul lucrdrii si include toate sursele care au fost folosite pentru

elaborarea lucrarii. Sursele se scriu In urmatoarea ordine:

1. Legile, acte ligislative, deciziile guvernului, a parlamentului (in ordinea cronologica);

Acte normative, materiale statistice, regulamente (in ordinea cronologica);

2
3. Literatura de specialitate ( in ordinea alfabetica dupa numele autorului)
4

Literatura periodica (reviste, ziare...)
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5. Surse din internet
Actele legislative se indicad in felul urmator: Denumirea legii, numarul si data aprobarii,
numarul si data editarii iIn Monitorul Oficial.
La Literatura de specialitate mai intii se indicd numele autorului, denumirea lucrarii, Editura,

locul unde a fost editata, anul editiei, paginile de unde a fost preluata informatia. (Anexa 4)

ANEXELE - contin documente ale entitatii economice, informatii economico-statistice, care se
sistematizeaza in tabele, grafice, diagrame (in special cele care ocupa spatiu mai mare de 1/3 din foaia
A4). Datele statistice vor fi insotite de sursa documentard utilizatd. Sursele documentare vor fi
sistematizate pe compartimente conform expunerii lor in continutul textual al raportului. Tabelele,
diagramele, graficele si schemele vor fi insotite de denumire si sursa de referinta. Fiecare anexd va avea

numarul sau de ordine, de exemplu: Anexa 1, Anexa 2, .... Anexa n.

4,  CERINTE REFERITOARE LA REDACTAREA RAPORTULUI DE
PRACTICA

Redactarea raportului de practica trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

. Raportul de practica se editeaza computerizat pe hirtie alba, format A4, pe o singura
parte a foii.
o Raportul de practica se perfecteaza folosindu-se fontul Time New Roman cu

dimensiunea de 12 pt. Spatiul intre rinduri este de 1,5 intervale. Textul se niveleaza dupa ambele
cimpuri laterale.

o Paginile raportului au urmatorul cimp: in stanga — 30mm , sus- 25mm, n dreapta — 15
mm, jos — 25 mm.

o Titlul capitolelor sunt scrise cu litere majuscule (font 14-16 pt., bold, centrat), a
paragrafelor- cu litere mici, in afard de prima litera ( font 14 pt., bold. Central). Dupa denumirea
capitolului se pune punct. Capitolele se numeroteaza prin cifre romane.

J Fiecare capitol incepe cu pagind noua.
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o Toate tabelele, formulele, figurile (desene, diagrame etc.) se numeroteaza indicinduse
numarul capitoluli si numarul de ordine a acestuia. De exemplu, Tabel 1.2 (tabelul doi din capitolul
ntii).

o Denumirea tabelului se amplaseaza deasupra tabelului, iar a figurii sub- figura. In mod
obligatoriu este necesar de indicat unitdtile de masura.

o Formulele/ecuatiile vor fi centrate, iar numerotarea acestora se va plasa la sfirsitul
rindului. Explicatia simbolurilor utilizate se prezintd sub formuld in ordinea in care ele urmeaza.
Modele de prezentare si numerotare a tabelelor, figurilor si formulelor sunt prezentate in Anexa 3.

o Daca tabelul nu poate fi plasat pe o singurd pagina, continuarea acestuia va incepe cu
indicarea ,,Continuarea tabeluli 2.1”. Denumirea coloanelor in cazul dat nu se repeta, indicindu-se doar
numarul acestora.

. Toate paginile raportului de practica se numeroteaza, incepind cu pagina de titlu si
terminind cu ultima pagina, fara a admite lipsa acestora sau repetarea lor.Pe pagina de titlu nu se pune
numarul paginii. Numarul paginii se indica pe campul din dreapta paginii, jos.

. In mod obligatoriu se utilizeaza literele cu diactritice specific limbii romane (3, 4, i, s, t

si majusculele lor).

. Nu sunt acceptate prescurtari ale cuvintelor.

. Nu se admit insemnari, corectii, conturi de litere, stersaturi, pete, adaugari la pagina etc.
. Imprimarea pe hirtie trebuie sa fie calitativa.

. Raportul de practica se coperteaza intr-un singur exemplar in mapa cu coperta incolora.
o Raportul de practica trebuie sa fie expus intr-un limbaj professional, evitindu-se greseli

gramaticale. Frazele trebuie sa fie concise si clare .

o Expunerea materialului in raportul de practica se face de la persoana a treia, folosindu-se

un limbaj impersonal.
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5.

EVALUAREA STAGIULUI DE PRACTICA

Dupa finalizarea practicii studentul prezinta in comisie:

1.
2.

Agenda de practica ( pe foi A4), (Anexa 1)

financiare ale Intreprinderii cu stampila umeda).

Raportul cu privire la practica de specialitate 1 cu anexele respective (Rapoartele

Evaluarea stagiului de practica se realizeaza atat pe perioada de desfasurare a practicii

(evaluarea curentd), cat si la finalizarea acestei activitati (evaluarea finala).

Evaluarea curentd, pe durata practicii, se efectueaza de catre coordonatorul practicii, luand in

consideratie participarea studentului la lucrarile programate si formarea de catre acesta a deprinderilor

de executare sau coordonare a operatiunilor incluse in programul practicii.

Dupa verificarea confinutului Raportului de practica, in vederea corespunderii cerintelor,

conducatorul practicii admite/respinge spre sustinere la comisia de evaluare.

La evaluarea finala, stagiul de practica de specialitate II se apreciaza cu note de catre comisia

de evaluare creatd de departamentul Administrarea Afacerilor, {indnd cont de aprecierea activitafii

stagiarului de catre coordonatorul practicii din cadrul intreprinderii, calitatea sustinerii publice a

raportului, rezultatele realizarii sarcinii individuale, aprecierea conducétorului de la catedra.

Evaluarea finala a stagiului de practicd se face in conformitate cu urmatoarele criterii de

evaluare:
Grila de evaluare a raportului
Descriptori de | Foarte bine Bine Satisfacitor
Nesatisfaciator
performanta (10-9) (8-7) (6-5)
Descrierea Este descrisa detaliat | Descrierea Descrierea Lipseste descrierea
activitatilor fiecare activitate si incompleta (cca incompleta (cca activitatilor, sunt

conform planului
stabilit

componentele

proceselor studiate.

75%) a activitatilor
si a componentelor

proceselor studiate.

50%), confuza a
activitatilor si a
componentelor

proceselor studiate.

enumerate superficial
doar unele activitati
sau nu corespunde

planului.

Analiza
activitatilor
prevazute de

programul

Este prezentata o
analiza complexa a
activitatilor si a

componentelor

Analiza partiald a
activitatilor si a
componentelor

practicii, sau nu este

Analiza superficiala
a activitatilor si a
componentelor

practicii, sau nu este

Lipseste analiza
activitatilor si a
componentelor

Raportului de practica.
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practicii de
specialitate |

practicii conform
programului practicii

de specialitate I.

respectata structura
Raportului de

practica.

respectata structura
Raportului de

practica.

Prezentarea si
argumentarea

propunerilor,

Sunt prezentate
propuneri referitoare

la eficientizarea

Sunt prezentate
propuneri referitoare

la eficientizarea

Sunt prezente
propuneri

superficiale si

Lipsesc propuneri §i
concluzii, sau nu

corespund programului

concluziilo activitatilor activitatilor neargumentate practicii.
desfasurate si desfasurate, dar referitoare la
argumentarea lipseste activitatile
acestora. argumentarea desfasurate
acestora.
Redactarea Este redactat conform | Este redactat Este redactat, dar nu | Nu corespunde

Raportului de

practica

rigorilor stabilite Tn
Ghidul privind
organizarea,
desfasurarea si

evaluarea practicii de

conform rigorilor
stabilite in Ghidul
privind organizarea,
desfasurarea si

evaluarea practicii de

sunt respectate
rigorile stabilite Tn
Ghidul privind
organizarea,

desfasurarea si

cerintelor stabilite in
Ghidul privind
organizarea,
desfasurarea si

evaluarea practicii de

specialitate I. specialitate I, dar cu | evaluarea practicii de | specialitate I.
unele abateri. specialitate I.
Aprecierea de Foarte bine Bine Satisfacator Nesatisfacator

catre coordonator

Sustinerea publica
a Raportului de

practica

Prezentare buna,
completd, expusa
intr-un limbaj
profesional.
Raspunsurile la
intrebarile comisiei
sunt corecte,

complete si laconice.

Prezentare buna.
Raspunsuri corecte,
partial complete la

intrebarile comisiei.

Prezentare slaba.
Raspunsuri corecte
doar la unele

intrebari.

Prezentare slaba.
Raspunsuri evazive,
incorecte la majoritatea
intrebarilor formulate

de comisie.

Nota finala pentru Raportul de practicd se formeazd ca o medie aritmeticd a notelor acordate

pentru fiecare descriptor de performanta.
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BIBLIOGRAFIA RECOMANDATA

1. Ordin cu privire la aprobarea si punerea in aplicare a Regulamentului de organizare a studiilor
in invatamantul superior in baza Sistemului National de Credite de Studiu, nr. 1046 din 29 octombrie

2015.

2. Ordin cu privire la aprobarea Regulamentului-cadru privind stagiile de practica in

invatamantul superior, nr. 203 din 19 martie 2014.

3. Regulament cu privire la organizarea stagiilor de practica la Ciclul I — studii superioare de

licenta, Ciclul II — studii superioare de masterat, proces-verbal nr. 5 din 26.01.2016.

4. Legea cu privire la antreprenoriat si intreprinderi nr. 845 din 03.01.1992. Publicat: in
Monitorul Parlamentului nr. 2, art. nr. 33 din 28.02.1994.

5. Codul muncii al Republici Moldova nr.154 din 28.03.2003. Tn: Monitorul Oficial al
Republicii Moldova, 2003, nr.159-162, art.648.

6. Hotararea Guvernului Republicii Moldova cu privire la aprobarea Strategiei reformei cadrului
de reglementare a activitatii de intreprinzator pentru anii 2013-2020 si a Planului de actiuni pentru
implementarea acesteia in anii 2018-2020 nr. 1021 din 16.12.2013. Publicat: 20.12.2013 in Monitorul
Oficial al Republicii Moldova Republicii Moldova, nr. 297-303, art. nr: 1129.

7. Anuarul Statistic al Republicii Moldova. Chisinau: Statistica, 2018.
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ANEXE



PLANUL CALENDARISTIC (agenda)

de desfasurare a practicii de specialitate 1 al studentului

anului II, Facultatea ,,Stiinte Economice”

Specialitatea ,,Business si administrare”

numele, prenumele

denumirea intreprinderii

Durata de la

pana la

Anexa 1l

Data

Locul de

munca

Continutul activitatii

efectuate

Conducatorul de la

intreprindere

Conducatorul practicii de la Departament

Conducitorul practicii de la intreprindere

2

(L.S)

2 9

2 20
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Anexa 2

MINISTERUL EDUCATIEL CULTURII SI CERCETARII
AL REPUBLICII MOLDOVA
UNIVERSITATEA DE STAT DIN MOLDOVA
FACULTATEA STIINTE ECONOMICE
DEPARTAMENTUL ADMINISTRAREA AFACERILOR

RAPORT

privind efectuarea practicii in specialitate |

in cadrul intreprinderii «denumirea ntreprinderii »

Autor:
Prenumele, numele
student(a), anul __, grupa BA

specialitatea Business si Administrare

Conducatorul practicii:
Prenumele, numele

Titlul stiintific si didactic

CHISINAU, 20
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2.1. Analiza potentialului tehnico-economic

Anexa 3

Tabelul 2.1

Analiza structurii patrimoniului intreprinderii “XXX”, pentru anii 20 _a - 20_c

Indicatorii Abaterea
20 a 20 b 20 ¢ absoluta a
ponderii (%), +/-

suma, | ponderea, |suma, | ponderea, | suma, | ponderea, | 20 b/ 20 _c/
lei % lei % lei % 20 a 20 b

Active

circulante, lei

Active

imobilizate,

lei

Total active,

lei

Sursa : Elaborat de autor in baza datelor situatiilor financiare (Anexa 1 Bilantul contabil), a

intreprinderii ,,XXX”, pentru anii 20_a - 20 _c

Concluzie:

Tabelul 2.2

Analiza evolutiei activelor intreprinderii “XXX, pentru anii 20_a- 20 ¢

Indicatorii

20 a |20 b

Abaterea absoluta, lei (+/-)

Ritmul cresterii, %0

20 ¢

20_b/20_a

20_¢/20_b

20_b/20_a

20_¢/20_b

Active circulante, lei

Active imobilizate, lei

Total active, lei

Sursa: Elaborat de autor in baza datelor situatiilor financiare (Anexa 1 Bilantul contabil), a
intreprinderii ,,XXX”, pentru anii 20_a - 20 ¢

Concluzie:
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Tabelul 2.3

Analiza structurii surselor de finantare a activelor intreprinderii “XXX”, pentru anii 20 _a - 20_c

Indicatorii Abaterea
20 a 20 b 20 ¢ absoluta ponderii
(%), +/-
suma, | ponderea, |suma, | ponderea, | suma, | ponderea, | 20 b/ 20 _c/
lei % lei % lei % 20 a 20 b
Capital
propriu, lei
Datorii pe
termen lung,
lei
Datorii
curente, lei
Total pasiv,
lei

Sursa: Elaborat de autor in baza
intreprinderii ,,XXX”, pentru anii 20_a - 20 _c

Concluzie:

situatiilor financiare (Anexa 1 Bilantul contabil), a

Tabelul 2.4

Analiza evolutiei surselor de finantare a activelor intreprinderii “XXX”, pentru anii 20_a-20 ¢

Indicatorii

20 _a

20 b

20 ¢

Abaterea abs

(+1-)

oluta, lei

Ritmul cresterii, %

20 b/20 a |2

0.c/20 b

20_b/20_a

20_¢/20_b

Capital propriu,

lei

Datorii pe termen lung, lei

Datorii curente,

lei

Total pasiv, lei

Sursa: Elaborat de autor in baza situatiilor financiare (Anexa 1 Bilantul contabil), a
intreprinderii ,,XXX”, pentru anii 20_a - 20 ¢

Concluzie:
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2.2. Analiza potentialului financiar
Tabelul 2.5
Analiza evolutiei in dinamica a indicatorilor rezultatelor activitatii economico-financiare ai

intreprinderii “XXX”, pentru anii 20_a - 20_c

Indicatori Abaterea absolutd, | b, | octorii o6

lei (+/-)
20 a |20 b |20 c
20 b/20_a | 20 c/20 b | 20_b/20 a | 20 ¢/20_b

Venitul din vanzari, lei

Costul vanzarilor, lei

Profitul brut, lei

Profitul (pierderea) din
activitatea operationald, lei

Profitul (pierderea) din alte
activitati, lei

Profitul (pierderea) pana la
impozitare, lei

Profitul net, lei

Sursa: Elaborat de autor in baza situatiilor financiare (Anexa 2: Situatia de profit si pierdere), a
intreprinderii ,,XXX”, pentru anii 20_a - 20 _c

Concluzie:
Tabelul 2.6
Aprecierea evolutiei in dinamica a indicatorilor de rentabilitate ai ntreprinderii “XXX”,

pentru anii 20 a- 20 ¢

- : 3 (+/-
Indicatori 20 a |20 b | 20 ¢ Abaterea absoluta, (+/-)

20 b/20_a |20 ¢/20 b

Rentabilitatea activelor, ROA (%) = (Profit pand la
impozitare/Total active)*100

Rentabilitatea financiara ROE (%) = (Profit net/
Capitalului propriu)*100

Rentabilitatea comerciald (%) = (Profit brut/Venit din
vinzari)*100

Sursa: : Elaborat de autor in baza situatiilor financiare ( Anexa 1: Anexa 1 Bilantul contabil;
Anexa 2: Situatia de profit si pierdere), a intreprinderii ,,XXX”, pentru anii 20_a - 20_c

Concluzie:
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Tabelul 2.7

Evaluarea in dinamica a coeficientilor de lichiditate ai intreprinderii “XXX,

pentru anii 20_a- 20 ¢

Indicatori Intervalul Abaterea absoluta,
optim (+-)
20 a|20 b |20 c
20 b/20_a | 20 _¢/20_b

Lichiditate generala = Active | 2,0-2,5
circulante/Datorii curente
Lichiditatea intermediara = (Active | 0,7-1,0
circulante — Stocuri)/Datorii curente
Lichiditatea imediata =10,2-0,25

Numerar/Datorii curente

Sursa: Elaborat de autor in baza situatiilor financiare (Anexa 1 Bilantul contabil), a

intreprinderii ,,XXX”, pentru anii 20_a -

Concluzie:

Concluzia generala a subcapitolului:

20 ¢
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Anexa 4
MODELUL DE PREZENTARE A REFERINTELOR BIBLIOGRAFICE

ACTE LEGISLATIVE SI NORMATIVE
. Legea Republicii Moldova cu privire la sustinerea si protectia micului busines, nr.112-XII1 din
20.05.94. Tn: Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 1994, nr.2.
. Hotararea Guvernului Republicii Moldova cu privire la crearea parcului pentru tehnologia
informatiei ,,Moldova IT park™: nr. 1144 din 20.12.2017. Monitor Oficial al Republicii Moldova.
29.12.2017, nr. 451-463
CARTI SI PUBLICATII MONOGRAFICE TIPARITE
...un autor, doi autori, trei autori
GALANTON, N. Bazele achizitiilor. Chisinau: ASEM, 2017. 108 p. ISBN 978-9975-75-847-5.
IORDACHE, S. Cultura Afacerilor. Chisinau: ASEM, 2016. 236 p. ISBN 978-9975-75-826-0.Pell
A.R. Managementul resurselor umane. Editia a II-a. Bucuresti: Curtea Veche Publishing, 2008.
373 p. ISBN 978-973-669-679-4.
. BADESCU, A., MIRCI, C., BOGRE, G. Managementul Resurselor Umane - manualul
profesionistului. Timisoara: Brumar, 2008. 103 p. ISBN 978-973-602-369-9.
...mai mult de trei autori
KINGA, K. et al. Dezvoltare rurala. Ocuparea fortei de munca in mediul rural. Cluj Napoca:
Accent, 2010. 320 p. ISBN 978-606-561-024-8.
...fara autori
. Anuarul statistic al Republicii Moldova 2019. Chisinau: Biroul National de Statistica al Republicii
Moldova, 2019. 472 p. ISBN 978-9975-53-928-9.
CARTI SI PUBLICATII MONOGRAFICE ELECTRONICE
. COVAS, L., PIRLOG, A., Dimensiunile culturii organizationale si culturii nationale: analiza
crossnationald, Economica [online].2017, nr. 3 (101) 2017 ISSN: 1810-9136. [citat 22 dec. 2017].
Disponibil: http://ase.md/files/economica/2017/ec_2017_101.pdf
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CONTRIBUTII iN PUBLICATII SERIALE TIPARITE
1. CHISTRUGA, M. Accesul la finante — constrangere la cresterea economicd din Republica
Moldova. Tn: Economie si Sociologie, Chisinau: Institutul de Economie, Finante si Statistica, 2012,
nr. 2, p. 90-98. ISSN: 1857-4130 E-ISSN: 2587-3172.

CONTRIBUTII iN PUBLICATII SERIALE ELECTRONICE
1. BOJA, N., BOJA, F., DARAU, A. Influence of the resistence to penetration and shearing on the
execution steps of the holes for planting saplings. In: Research Journal of Agricultural Science,
Univ. of Agricultural Science and Veterinary Medicine of Banat, Timisoara. 2013, vol. 45(3), pp.
30-37 [Accesat 12 decembrie 2019]. ISSN 2066-1843.
Disponibil: http://www.usab-tm.ro/USAMVBT _Volume-de-lucrari-stiintifice_ro_31.html
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	Notă: În cazul în care întreprinderea analizată nu este una de producţie, studentul va analiza funcţiunea operaţională a acesteia, luând în consideraţie domeniul de activitate şi specificul tehnologiei utilizate.

